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1. Résumé
Laissez-le pour la fin et n’écrivez pas plus de 2 pages 
· Il s’agit de la partie la plus importante de votre plan d’affaires; souvent on ne lit que le résumé
· Un résumé intéressant et accrocheur pour que le lecteur reste sur sa faim. 
· Le résumé doit comprendre :
· Une description de l’entreprise et de l’industrie
· Les raisons qui expliquent la viabilité de l’entreprise
· Votre stratégie de croissance
· Des prévisions du chiffre d’affaires, des marges brutes et des bénéfices nets. Un aperçu est suffisant.
· L’argent dont vous aurez besoin, si vous cherchez du financement
· Votre équipe de gestion et les postes clés
· Votre vision d’entreprise et l’énoncé de mission, s’ils sont brefs et pertinents 
2.
Vision d’entreprise et énoncé de mission
Quelle est votre vision d’entreprise?

· Où en sera votre entreprise dans 3, 5, 10 ans?
· Travaillerez-vous au niveau local?

· … au niveau national?

· … au niveau international?

· Comptez-vous créer une entreprise à domicile?
· Avez-vous l’intention de vendre votre entreprise?

· À quoi ressemblera votre entreprise dans quelques années?
· Une vision d’entreprise nette vous facilitera la tâche de rédiger un plan affaires
Quel est votre énoncé de mission?
· Un énoncé de mission est une définition de l’entreprise et de sa raison d’être. 
· Éléments d’un énoncé de mission :

· Quelles valeurs votre entreprise incarne-t-elle?
· Quels sont vos clients cibles?

· Quels sont vos produits et services de base?
· Quels besoins des consommateurs voulez-vous satisfaire?
· Pourquoi faire affaires avec vous?

· Quel est votre avantage concurrentiel?
Vos objectifs personnels
Quels sont vos objectifs personnels?

· Décrivez pourquoi vous voulez mettre sur pied une entreprise
Mettez au point une liste des objectifs à réaliser
· Qu’est-ce que vous recherchez dans la vie?

· En quoi consiste d’après vous la réussite?

· Pourquoi voulez-vous créer votre propre entreprise? Donnez 5 raisons

· De combien d’argent aurez-vous besoin pour atteindre vos objectifs et vos rêves?
3.
Description de l’entreprise
· Raison sociale de l’entreprise
· Coordonnées
· Structure juridique. S’il s’agit d’un partenariat ou d’une société, fournissez une liste des actionnaires et des actions qu’ils détiennent.  
· Est-ce que vous devez obtenir des permis spéciaux? En avez-vous déjà fait la demande?
· Banquiers d’affaires
· Banquiers personnels
4.
Produits et services
Informez le lecteur à propos de vos produits et services. Après avoir lu cette section, le lecteur devrait avoir une idée claire des produits et services que vous proposez.
· Quel est votre avantage compétitif? Offrez-vous des garanties?

· Si vous fabriquez un produit, faites une description sommaire des procédés sans dévoiler vos secrets commerciaux
· Incluez des photos si possible
5.
Commercialisation et plan commercial
Étude de marché
Étude de l’industrie
Quel est l’état actuel de l’industrie? Donnez au lecteur un aperçu de l’industrie
· Trouvez des études intéressantes à propos de l’industrie, des tendances, la croissance, etc.
· Quel est le marché pour votre produit ou service?

· Quels facteurs ont une influence positive ou négative sur l’industrie?

· Facteurs démographiques
· Sociaux
· Économiques
· Environnementaux
· Technologiques
Étude de la clientèle
Qu’est-ce que vous savez au sujet de vos clients?
· Est-ce que vous vous êtes entretenu avec vos clients potentiels? Qu’est-ce que vous avez appris? 

Étude de la concurrence
Essayez d’en savoir le plus possible au sujet de votre industrie et de la concurrence.
· Quels sont vos concurrents?
· Quels sont leurs points forts et leurs faiblesses?

· Qu’est-ce que vous ferez pour exploiter leurs faiblesses?

· Qu’est-ce que vous comptez faire pour les concurrencer sur leurs points forts?

Marché cible
Définissez le profil de vos clients cibles et leur origine géographique.

Il se peut que votre marché cible comprenne plusieurs groupes. Dressez le profil de chaque groupe :

· Âge

· Sexe
· Origine
· Revenu
· Profession
· Niveaux d’études
· Autres détails de votre industrie
Et si vos clients sont des entreprises :
· Industrie 

· Emplacement
· Taille de l’entreprise
· Autres facteurs spécifiques de l’industrie
Commercialisation 
· Quel est votre chiffre d’affaires prévu et vos hypothèses de départ?

· Faites une analyse FFPM de votre entreprise
· Points forts – Faiblesses – Possibilités – Menaces
· Qu’est-ce qui vous rend unique, différent, spécial ou le meilleur?

· Pourquoi acheter chez vous?
· De quels outils vous servirez-vous pour faire la promotion de votre entreprise?

· Comment comptez-vous vous y prendre pour générer des ventes?
Plan de promotion
Comment vous y prendrez-vous pour faire parler de votre entreprise? Dressez une liste des outils dont vous vous servirez. 
Budget de promotion
Combien comptez-vous dépenser?
1. Quand démarrerez-vous votre entreprise? 
2. Quel pourcentage mensuel des ventes comptez-vous allouer à la promotion? 

Politique de prix
Vos prix auront une incidence directe sur la profitabilité de votre entreprise.

Quelle est votre stratégie en matière de prix?

· Offrirez-vous les prix les plus bas?

· Vendrez-vous à un prix supérieur?

· Quelle sera votre marge de bénéfice pour chaque produit?

· Si vous proposez un service, quels seront vos tarifs?

· Le prix de vos produits ou services dépendra de vos frais d’exploitation mensuels 
Emplacement choisi
Quel sera l’emplacement de votre entreprise? Pourquoi?

Méthodes de distribution
Comment comptez-vous assurer la distribution de vos produits ou services?

· Vente au détail
· Commerce électronique
· Vente en gros
· Votre propre équipe de vente
· Agents de vente
6. Plan d’exploitation
Abordez les aspects concernant l’exploitation, entre autres :
· Les procédés de fabrication
· Les activités quotidiennes
· La stratégie d’achat
7.
Personnel, équipe de gestion et conseillers
Personnel
· Combien aurez-vous d’employés?
· Où et comment trouverez-vous les employés qu’il vous faut?
· Quelle formation assurez-vous à vos employés?
· Quelles seront les fonctions de chaque employé?
· Incluez un organigramme
Collaborateurs et conseillers 
Énumérez :

· Conseil d’administration
· Conseil consultatif de gestion
· Avocat
· Comptable
· Mentors et conseillers
8.
Plan de financement et états financiers
Les états financiers constituent une partie fondamentale de votre plan de financement. Faites les études nécessaires et ayez recours à votre comptable afin d’établir des prévisions pour votre plan.
· Quel sera votre système de comptabilité? Normalement, pour assurer une tenue des livres à jour, les propriétaires de PME se procurent un logiciel de comptabilité ou utilisent les services d’un comptable
· Il vous faudra inclure :

· Une liste des suppositions sur lesquelles sont fondées vos prévisions financières. 
· État des résultats pour les 3 premières années. 
· État des mouvements de trésorerie pour les 3 premières années. 
· Un bilan pour les 3 premières années. 
· Une estimation des frais de démarrage. 
· Une liste de vos actifs et de vos passifs personnels, si vous êtes le seul actionnaire de l’entreprise et que vous sollicitez un prêt 
· Dans vos états financiers, prévoyez des scénarios différents :
· Le pire scénario
· Le meilleur
· Le plus probable
9. Annexes
Fournissez des détails sur les études que vous avez utilisées dans votre plan. Par exemple :

· Brochures et matériel publicitaire
· Études de l’industrie
· Cartes et photos de l’emplacement
· Articles d’intérêt dans la presse et les revues
· Liste détaillée de l’équipement ainsi que du matériel à se procurer
· Exemplaires du bail et des contrats
· Lettres de soutien de futurs clients
· Autres documents à l’appui des hypothèses de départ de votre plan d’affaires
· Études de marché
· Liste des biens qui serviront de garantie pour demander un prêt
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